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OBJETIVOS DEL INSTRUCTIVO

GENERAL

Estandarizar los procedimientos para la gestion presupuestaria y de insumos de la

institucion, por medio de una coherencia técnica con la normativa vigente.
ESPECIFICOS

1. Elaborar la metodologia completa para la programacion, elaboracién vy
consolidacién del presupuesto anual;

2. Estandarizar el flujo de trabajo de las modificaciones, programaciones y
reprogramaciones presupuestales;

3. Establecer los criterios obligatorios de verificacién de las solicitudes de pedidos y

creacién de insumos en el catédlogo del Ministerio de Finanzas.
CAMPO DE APLICACION
Unidad de Presupuestos - Departamento de Administracién Financiera

JUSTIFICACION

El Segqundo Registro de la Propiedad, en virtud de la actualizacién y evolucién de los
procesos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas en la actualidad, el

Departamento de Administracién Financiera ejecuta su presupuesto bajo la metodologia

de Presupuesto Por Resultado, razén por la cual el presente Manual busca normar los
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MONITOREO Y SEGUIMIENTO DEL MANUAL

El presente instrumento, podra actualizarse para mantenerse apegado a las necesidades
del Segundo Registro de la Propiedad, y para ello lo realizara por medio de la modificacién

y revision del mismo.

Se considera una modificacién, cuando la misma afecte algunos de los puntos tratados en
el documento, es decir, de uno a tres pasos, sin embargo, cuando exceda de esta cantidad,

se procedera a la creacién de una nueva edicién de este documento.

La revisién supondra una nueva edicién del Manual, y del proceso legal para su
aprobacion, autorizacién y vigencia, tomando en cuenta que mientras se genere la nueva
edicion, existira un inter en el que no todos los pasos estaran actualizados, o no existiran

como parte del manual vigente.
BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
Ley Organica del Presupuestos y su Reglamento, y sus reformas;
Ley de Contrataciones del Estado, y sus reformas;

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala;

LS (I

Acuerdo de Normas de Ejecucion Presupuestaria vigente para el ejercicio fiscal en
Curso;
6. Reglamento de los Registros de la Propiedad, y sus reformas;

7. Arancel General para los Registros de la Propiedad, y sus reformas.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE LAS
SOLICITUDES DE PEDIDO (SP-1)

No.  ACTIVIDAD ' RESPONSABLE | ““FPROCEDIMIENTO
Llenado dela El solicitante debe llenar cada casilla de la
1 | Solicitud de Solicitante hoja electrénica UDAF-FOR-001, segun lo
Pedido indicado en el numeral 1.1.
Oficial de

2 |Revision del SP-1  |Presupuestos/  |Revisa el formulario impreso

Auxiliar de UDAF

Sella los formularios de la siguiente

manera:

1. SP-1 Verificado;

2. Siexiste disponibilidad
Oficial de )
presupuestaria.
3 |Revision del SP-1 | Presupuestos /
Auxiliar de UDAF | EXCEPCION: en el caso de no contar con
disponibilidad presupuestaria, se procede
arealizar la solicitud de las Modificaciones
Presupuestarias necesarias y creacion de

estructuras presupuestarias.
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2. MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Identificar la necesidad de incrementar la

A Identificar la Administracién asignacion de un renglén presupuestario a
necesidad Financiera otro, sobre el cual serd ejecutado un gasto o
la inexistencia del renglén presupuestario
Realiza la solicitud a la Direccidon de
Administracién Financiera sobre las
o modificaciones presupuestarias, para la
Solicitud de la )
o asignacion de los recursos presupuestarios,
modificacién ala ) - o
) Oficial de en donde indicara la descripcidn, actividad
2 |Direccién de
) Presupuestos presupuestaria, grupo de gasto, sub
Administracién )
producto, renglon presupuestario,
Financiera ) ) ) o
categoria, ubicacién geogréfica, créditos
disminuidos y/o aumentados, y fondo
econdmico.
Realiza la solicitud a la Unidad de
Solicitud de la Planificacién y Seguimiento, en donde
resolucién a la | indicara la justificacién de la modificacion
) Oficial de _ o
3 |Unidad de presupuestaria, grupo de gasto, actividad
Presupuestos

Planificacion y

Seguimiento

RS

presupuestaria, sub producto, ubicacién

geografica, renglén presupuestario,
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No.

ACTIVIDAD

" RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del
4 |dictamen de

aprobacién

Direccidon de
Administracién

Financiera

Elabora el Dictamen para la aprobacién de

la modificacién de asignaciones
presupuestarias, asi mismo, la resolucién
por parte de la Direccién en donde resuelve

aprobar las modificaciones solicitadas.

Registro de la

Procede a realizar el registro de la

Modificacion Presupuestaria en el sistema

5 Auxiliar de UDAF
modificacién gubernamental SICOINDES, en estado
registrado
Verificacion del
Verifica la cabecera realizada por el Auxiliar
registro de la Oficial de
6 Administrativo de UDAF, para proceder
modificacion Presupuestos
previo a la aprobacion.
presupuestaria
Direccion de
Verificacion del Verifica el CO2 en el SICOINDES y procede a
7 Administracién
£02 aprobarla.
Financiera
. Integra la papeleria que conllevo la
Integracién de la modificacion presupuestaria, adjunta el
documentacion CO2 debidamente firmada y sellada por el
Oficial de
8 |parala Oficial de Presupuestos y la Direccién de
Presupuestos

modificaciéon

presupuestaria

Administracion Financiera; se adjunta el
dictamen y resolucién por la Direccién de

Administracion Financiera.
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3. PROGRAMACION DE CUOTA FINANCIERA
CUATRIMESTRAL

No. ACTIVIDAD

Programacion del

presupuesto

RESPONSABLE

Administracién

Financiera

PROCEDIMIENTO
Con base alresupuesto aprobado porla
Comisién Nacional Registral y Presupuesto
Analitico de Gastos, se procede a la
programacién cuatrimestral por grupo de
gasto y fuente de financiamiento, segtin las
necesidades institucionales en cada

cuatrimestre del ano fiscal.

Solicitud dela
programacion

presupuestaria

Oficial de

Presupuestos

Realiza la solicitud a la Direccion de
Administracién Financiera de las
programaciones presupuestarias, para su
asignacion de cuota financiera, la cual
indicara su descripcion, grupo de gasto,

categoria, valor y fondo econémico.

Registro en el
SICOINDES

Auxiliar de UDAF

Procede a registrar la programacion
cuatrimestral en el sistema gubernamental

SICOINDES, en estado de registrado.

Verificacion y
justificaciéon del

Co3

/

Oficial de

Presupuestos

Verifica la cabecera realizada por el Auxiliar
de UDAF, posteriormente justifica, solicita y

recomienda el CO3 efectuado en el

Fad s
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'ACTIVIDAD

Verificacién y

aprobacién del CO3

| RESPONSABLE (

Direccion de

Administracién

PROCEDIMIENTO

Verifica el CO3 y aprueba en el SICOINDES.

Financiera

Integracién de la Integra la papeleria que conllevo la

documentacién programacion presupuestaria, adjunta el
Oficial de

para la CO3 debidamente firmada y sellada por el
Presupuestos

programacion

presupuestaria

Oficial de Presupuestos y la Direccién de

Administracién Financiera.
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4. REPROGRAMACION DE LA CUOTA FINANCIERA

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

MSc. Er
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No. ACTIVIDAD

Cuando existan necesidades que no fueron

consideradas en cualquier cuatrimestre, se

|dentificar la Administracién podra realizar una reprogramacion
necesidad Financiera presupuestaria, con la finalidad de asignar
una cuota financiera a ciertos grupos de
gastos.
Realiza la solicitud a la Direccion de
Administracién Financiera con el fin de
Solicitud de la _ hacer las reprogramaciones
- Oficial de _ ) »
reprogramacion presupuestarias y asignacién de cuota
) Presupuestos ] o o
presupuestaria financiera, para lo cual indica la descripcién,

grupo de gasto, categoria, valor y fondo

econdmico.

Registro en el

SICOINDES

Auxiliar de UDAF

Se procede a registrar la reprogramacion
cuatrimestral en el sistema gubernamental
SICOINDES, en estado de registrado, de
acuerdo con la informacién solicitada por la

Direccién de Administracion Financiera.

Verificacion y
justificacion del

Cco3

Oficial de

Pérez Robles

2 ?
“y 4

‘ala] - [ -~ [ I
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Verifica la cabecera realizada por el Auxiliar

de UDAF, posteriormente justifica, solicita y
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No.  ACTIVIDAD RESPONSABLE | “"  PROCEDIMIENTO
Direccion de
Verificacion y
5 Administracién Verifica el CO3 y aprueba en el SICOINDES.
aprobacién del CO3
Financiera
Integracion de la Integra la papeleria que conllevo la
documentacién reprogramacion presupuestaria, adjunta el
Oficial de
6 |parala CO3 debidamente firmada y sellada por el
Presupuestos
reprogramacion Oficial de Presupuestos y la Direccién de
presupuestaria Administracién Financiera.
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5. ELABORACION DEL PRESUPUESTO

No. ACTIVIDAD | RESPONSABLE -PROCEDIMIENTO

Directores y/o
Traslada la informacién relacionada a las
Necesidades de los |Coordinadores,
1 necesidades que tenga la Institucion, segin
Departamentos encargados de
el departamento que tengan a su cargo.
Delegaciones
Analiza las prioridades que tenga la
Anélisis de
2 Registrador Titular | Institucidn, para el buen funcionamiento y
prioridades _
modernizacién de la misma.
Sub Director de
Traslada Traslada la Proyeccion de Ingreso a la
3 Administracién
Proyecciones Unidad de Presupuestos.
Financiera
Realiza el anélisis con relacién a la
Analisis segln
Oficial de proyeccién de ingresos recibida y evalta
4 |proyeccion de 5
Presupuestos segln las necesidades para el afio que sera
ingresos
estructurado el presupuesto.
Integracién y estructuracién de los
Integraciony
Oficial de renglones y grupos de gastos para la
5 |estructuracion
Presupuestos conformacién del presupuesto del Segundo
presupuestaria
Registro de la Propiedad.
De acuerdo a las integraciones realizadas es
Aprobacién del
aprobado el Proyecto de Presupuesto para
6 |Proyectode Registrador Titular
su presentacion a la Comisién Nacional
Presupuestos

MS Mfﬁs
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No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Aprobacién del

7 |Presupuesto

Miembros de la

Comision

La Direccion de Administracion Financiera,
dara a conocer el Proyecto de Presupuesto

para su respectiva aprobacién en cada

Institucional Nacional Registral
Periodo Fiscal.
Realizard el Acuerdo Administrativo de
Acuerdo de
8 Secretaria General | aprobacién del Presupuesto de la
aprobacién
Institucién en cada ejercicio fiscal.
Firma el Acuerdo Administrativo del
Publicacién del
g Registrador Titular | Presupuesto Institucional en cada ejercicio

Presupuesto

fiscal.
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6. RECEPCION DE EXPEDIENTES DE INSUMOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | PROCEDIMIENTO
Recepciona el expediente conformado por el
Recepciénde | Oficial de Oficial de Compras, el cual debe contener toda
1 documentos Presupuestos la documentacién de respaldo para la
ejecucién de gastos o servicios
Asigna el renglén presupuestario, fuente de
financiamiento, ubicacién geogréficay
Oficial de

Generacion del
2 Presupuestos /

actividad presupuestaria en el formulario de

Oficial de
expediente a
3 Presupuestos /

Almacény
Auxiliar de UDAF
Proveeduria

ADP Asignacién y Disponibilidad Presupuestaria
Auxiliar de UDAF
(ADP) que corresponda el gasto o servicio
adquirido, firmado y sellado.
Traslada la documentacién con la asignacién
Traslado del de clasificacion presupuestaria del gasto a la

Unidad de Almacén y Proveeduria, para que
continde con el proceso de ejecucién, mismo
que estara sellado y firmado por la persona

que realizo la gestion.

Oficial de
Recepcién del
4 Presupuestos/

SIGES
Auxiliar de UDAF

MS:%?DB Pérez Rohles
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Recepciona el expediente trasladado por
Almacén y Proveeduria con su
correspondiente formulario 1H, con su
respectiva consolidacion en el SIGES,

conformados por el Oficial de Compras, el cual
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No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE .~ PROCEDIMIENTO

Asignacién de
5 |la estructura

presupuestaria

Asignacién de la estructura presupuestaria en

Oficial de SIGES, en donde agregara las fuentes de
Presupuestos / financiamiento y genera el compromiso,
Auxiliar de UDAF | mismo que sera sellado y firmado por la

persona que realizé la gestion en el sistema.

Traslado del
6 |expedientea
Contabilidad

Oficial de Traslada el expediente a la Unidad de
Presupuestos / Contabilidad para la aprobacién del
L3

Auxiliar de UDAF | compromiso.

MSc. Er cob Pérez Robles
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No.| ACTIVIDAD ' | ‘RESPONSABLE

Identificacién
que no existe el

Insumo

7. CREACION DE INSUMOS

Auxiliar de UDAF

- PROCEDIMIENTO -

Identifica si el insumo y/o servicio existe en el

Catélogo de Insumos del Ministerio de

Finanzas Publicas.

Informacién del

Auxiliar de UDAF

Recopila toda la informacién concerniente a

las caracteristicas, color, medidas, material,

Insumo uso, entre otros, para la creacién del nuevo
insumo.

Ingreso de la - Agrega toda la informacién requerida en los

) N Auxiliar de UDAF . . »

informacion campos del Sistema Informético de Gestion.

Verificaciéony
registro del

insumo

Auxiliar de UDAF

Verifica y registra el proceso, el cual debe
encontrarse en estado de registrado dentro

del Sistema de Informacién de Gestion.

Autorizacidon de
la creacién del

insumo

Oficial de

Presupuestos

Autoriza la solicitud de la creaciéon del Insumo

en el Sistema de Informacion de Gestion.

Verificacion de
la aprobacién o

rechazo

Auxiliar de UDAF

Verifica para la aprobacién, rechazo o agregar

mas informacién al insumo solicitado.

cob Pérez Robles
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